
Eenvoudig Factureren – Overzicht instellingen 

U vindt de instellingen terug door rechtsbovenaan op uw e-mailadres te klikken en te kiezen voor 

‘Instellingen’. 

Instellingen na te kijken door de vrijwilliger: 

1. Tabblad ‘Gegevens’ 

- Adresgegevens 

Het adres van de maatschappelijke zetel moet om de factuur vermeld worden. Dit 

kan bij de adres- of contactgegevens. Eventueel kan u ook het adres van de zaal 

vermelden. 

- Contactgegevens 

Vul hier het bankrekeningnummer in waarnaar de klanten kunnen betalen. Vermeld 

eventueel ook een telefoonnummer, website, e-mailadres, … . 

- Standaard notitie 

Deze tekst wordt standaard onderaan het document afgedrukt. 

Zalen kunnen deze notitie bij ‘bestelbonnen’ gebruiken om de tekst van de 

huurovereenkomst (inclusief parameters) in te vullen. (Cf. document ‘stappenplan 

facturatie zalen’) 

 

 



2. Tabblad ‘Layout’ 

- Hier kan u een eigen logo instellen. Mail het logo naar logo@globov.be indien u 

wenst dat ‘de kleine prins’ dit voor u doet.  

- U kan ook een andere layout voor de hoofding van uw factuur kiezen, alsook een 

andere tabel. 

 

 
 

 
 

 

mailto:logo@globov.be


3. Tabblad ‘Voorwaarden’ 

- Indien gewenst kan u bijkomende voorwaarden toevoegen aan uw factuur. 

- Zalen kunnen deze tekst gebruiken om een huisreglement aan de overeenkomst toe 

te voegen. (Cf. document ‘stappenplan facturatie zalen’) 

 

 

 

  



4. Tabblad ‘E-mail instellingen’ 

- Verzenden met 

Kies voor ‘eigen e-mailadres’ indien u wenst dat de facturen vanaf een eigen e-

mailadres verzonden worden.  Geef vervolgens het e-mailadres in en klik op 

‘Controleer en activeer’. U ontvangt een e-mail waarin u een link vindt om deze optie 

te activeren. 

 

 
 

- Antwoorden terugsturen naar 

Kiest u voor een doorzendadres, dan is het van belang om een bestaand e-mailadres 

in te vullen in het veld ‘antwoorden terugsturen naar’. Doet u dit niet, zullen reacties 

van uw klanten op uw mail nergens terechtkomen. 

 

 
 

- Back-up e-maildres 

Vul dit in indien u de e-mails aan uw klanten (facturen, overeenkomsten, …) zelf in 

kopie (BCC) wenst te ontvangen. 

 

- E-mail onderwerp 

Hier kan u het onderwerp van de e-mails aan uw klanten aanpassen. Onderaan vindt 

u een overzicht van de beschikbare parameters. 

 



- E-mail templates 

Hier kan u de tekst van de e-mails aan uw klanten aanpassen. Onderaan vindt u een 

overzicht van de beschikbare parameters. 

 

 

 

 

Instellingen reeds correct aangepast door ‘de kleine prins’: 

Voor een optimale werking van het systeem blijven deze instellingen best ongewijzigd. 

1. Tabblad ‘Gegevens’ 

- Uw btw-nummer 

2. Tabblad ‘Layout’ 

- Aangevinkt: Bij afdruk Bestelbon hernoemen naar Huurovereenkomst 

- Aangevinkt: Toon BTW opsplitsing in afzonderlijke tabel bij meerdere tarieven 

- Aangevinkt: Toevoegen ‘handtekening voor akkoord’ bij bestelbon 

3. Tabblad ‘Opties’ 

- Leveringsperiode bestelbon: 0 

- Aangevinkt: Automatisch genereren gestructureerde mededeling tijdens aanmaak 

facturen 

- Aangevinkt: automatisch klantennummer toevoegen tijdens aanmaken klanten 

- Uitgevinkt: Toon link naar ‘Eenvoudig Factureren’ op facturen en in e-mails 

- Aangevinkt: Artikelen zonder voorraad weergeven tijdens aanmaak facturen 

- Aangevinkt: Gebruik voor de eerste factuur van 2019 het nummer 19000001 

4. Tabblad ‘Grootboekrekeningen’ 

- Alle benodigde rekeningen werden reeds aangemaakt volgens het nieuwe uniforme 

boekhoudplan. 

5. Tabblad ‘Modules’ 

- Aangevinkt: Bestelbonnen, Rapporten, Artikelen, Automatisch aanvullen, Vertaling 

en vreemde valuta, Gestructureerde mededeling, Grootboekrekeningen, Klant 

specifieke instellingen 

6. Tabblad ‘Integraties’ 

- De link met Clearfacts is reeds gemaakt. 

 


